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Microsoft Visio

Pendahuluan

Microsoft Visio 2010 adalah aplikasi untuk menggambarkan diagram yang dapat membantu
pekerja IT dan staf profesional untuk memvisualisasikan informasi yang kompleks. Berawal dari
teks yang rumit dan tabel yang kompleks yang sulit dipahami, Microsoft Visio berusaha untuk
membantu kondisi tersebut.

Microsoft Visio 2010 adalah tools untuk membuat pelbagai jenis diagram, mulai dari diagram
jaringan sampai ke kelender dan mulai dari tampilan teks biasa, sampai ke bentuk flowchart.
Visio 2010 membuat dokument visual secara profesional untuk membantu analisa dan
komunikasi informasi, sistem dan proses yang kompleks.

Ketika kita membuka Visio 2010, maka tampilan program seperti pada Gambar dibawah ini.
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Layar program dibagi menjadi 3 bagian, bagian kiri merupakan sistem navigasi yang
menggantikan menu File. Section Template berada pada bagian tengah, dan pada bagian kanan
merupakan bagian preview untuk template yang sudah disediakan.
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Microsoft Visio

Memilih Template

- Bagian Recently Used Template menampilkan template yang barusan digunakan

- Bagian Template Categories menampilkan kategori template, meng-klik salah satu
kategori akan menampilkan semua template yang berhubungan dengan kategori
tersebut. Dengan melakukan double-klik pada template untuk membukanya atau pilih

template dan klik tombol ‘create’.

- Jika kita memilih kelompok yang salah, klik ikon Home untuk kembali lagi ke
sebelumnya, dan pilih template yang sesuai dengan keinginnan.

+* fﬁ Home » Flowchart
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Microsoft Visio

Membuka Contoh File

Sebelum kita menjelajah diagram Visio lebih lanjut, mari kita lihat dulu contoh file Visio. Dari
bagian Home, pilih Others Ways to Get Started, dan pilih Sample diagrams.

Other Ways to Get Started

Blank Office.com Sample Mew fram
drawing ternplates diagrams existing

Maka tampilan dari Visio kita seperti pada Gambar dibawah ini.
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Pilih Process Improvement, kemudian pilih Metric Unit atau US Units. Kemudian tekan tombol

Open.
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© Metric Units
) USUnits

Open Sample Data
I I

Tampilan dari Visio 2010 kita akan tampak seperti pada Gambar dibawah ini.

Cross-Functional Flowchart
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Microsoft Visio

Zooming

Apabila teks didalam diagram terlalu kecil, Visio 2010 sudah menyediakan fasilitas Zooming
yang berada di bagian kiri bawah layer.

B2 106% (=) +) ] @ =

ol

Geser ke kanan atau dengan menggunakan tombol (+) untuk memperbesar atau geser ke kiri

atau klik tombol (-) untuk memperkecil diagram. Klik tombol (B untuk tampilan secara
normal.
- | Zoam
=] Fit to Window
= Page Width
Zoom

Kita juga dapat melakukan zoom dari tab view atau dengan menggunakan CTRL + Mouse
Wheel.
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Pan dan Zoom

Klik @ ikon window Pan dan Zoom yang akan menampilkan pan and zoom window seperti
pada Gambar dibawah ini.
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Ketika kita menggeser slider ke atas, maka red box akan menjadi kecil. Drag red box ke bagian
diagram dimana kita ingin memperjelas bagian tersebut.

Kita juga dapat melakukan klik dan drag mouse dalam window pan and zoom untuk
menggambar red box. Halaman diagram kita akan diperjelas pada area terpilih.

(Zoom 1
Magnification
() 400%
1 200%
) 150%
) 100% (Actual size)
© 75%
) 50%
(") Page width
@ Whole page
() Percentage: Page|

@] [ ok ][ cance
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Microsoft Visio

|
A

Klik pada pushpin untuk mengaktifkan fitur autohide

Klik tombol silang untuk menutup pan and zoom window.
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Microsoft Visio

Menutup Diagram

Untuk menutup diagram, kita dapat menekan tombol Close atau tanda silang.

i o x a S S T | z %=1
m' | 3 | Drawing? - MicrosoftWisio =|E= 2
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= - A
& Open - Remowe Perconal Tnfarmation =3 =t “lgch
-';Q Yo ran remine Ridden o persamal informatinn That ynn g

s may hot wish to share,
Remove Personal i — ]

Information

Kemudian diagram kita akan ditutup. Pilih Don’t Save karena kita tidak ingin menyimpan
perubahan yang sudah kita lakukan.

Wicrosoft visio x|

Do wou want ko save Drawingl ?

/N
-

Save Don't Save | Cancel |

Untuk menampilkan kembali tampilan Home, kita dapat memilih tab File, dan menekan tombol
New.

Recent
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Pada bagian kategori, pilih Flowchart.

Template Categories

& (7

Business Engineering

S0
b 1
0
Maps and MNetweork Schedule Software and
Floor Plans Database

Kemudian, pilih Basic Flowchart.

Choose a Template

* &} Home * Flowchart
—
Basic Flowchart BPMM Diagram Cross-Functional
Flowchart
IDEF0 Diagram Microsoft DL Diagram
SharePoint
Widarkflowe
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Microsoft Visio

Tampilan Layar Visio 2010

Tampilan layer Microsoft Visio 2010 seperti pada Gambar dibawah ini. Tiap-tiap bagian akan
dijelaskan kemudian.
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Diagram yang kita buat, dapat digambarkan pada bagian Drawing Area.
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Visio Ribbon Bar

Visio Ribbon berisi berbagai menu perintah yang berkaitan dengan pengelolaan diagram. Visio
Ribbon ini dibagi menjadi beberapa kelompok. Tab Home menampilkan fitur-fitur dasar yang
sering digunakan dalam pembuatan diagram.
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Tab Insert memuat ikon untuk menginsertkan segala object kedalam diagram kita.
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Tab Design memuat ikon untuk megatur theme dan background dari tampilan diagram kita.
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Tab Data memuat ikon untuk mengatur koneksi ke database atau data dari luar.
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Ilome Insert Design I:-I‘}: Frocess Fewicuy Wi o e o= gf E3
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Microsoft Visio

Tab Proses memuat fitur menarik yaitu Check Diagram, dan fitur koneksi ke Sharepoint.

4l

Ll' - Drawingd - Microsoft Wisio = = ¥%
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Tab Review menampilkan semua perubahan yang terjadi pada diagram kita, dan mengijinkan

orang lain untuk memberika komentar pada diagram yang kita buat. Fitur Spelling dan
Thesaurus ada di bagian ini.
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Tab View menampilkan fitur grid, zoom, window dan macro untuk diagram kita.
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Tab Developer secara default akan di-non-aktifkan. Tab ini berisi fitur untuk desain dan kontrol
shapes.
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Microsoft Visio

Untuk mengaktifkan Tab Developer, pilih Tab File, kemudian Options, kemudian Advanced,
kemudian ke bagian General, centang Run in developer mode. Untuk lebih jelasnya, dapat
dilihat pada Gambar dibawa ini.
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i

Language

Custamize Ribbon
Utk Access Taolbar
Add-Ins
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Microsoft Visio

Bagian Shape

Bagian Shape berisi shape/bentuk yang berbeda-beda pada tab yang berbeda-beda yang juga
dikenal sebagai stencils. Kita dapat melakukan pencarian untuk shapes dan membuat shape

sendiri.

Shapes G%;

More Shapes »
Quick Shapes
| Basic Flowchart Shapes [Metric) |

Cross-Functional Flowchart Shapes [Metric)

Basic Flowchart Shapes (Melric)

[ ] Process <> Decision
D Subprocess () Start/End

Ij Documemnt / '_’ Data

( E} Database \ f External Data
[ | custom 1 \ / custom 2
( Custom 3 (D custom 4

~ 7\ On-page [ Off-page
reference . reference
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Help pada Visio 2010

Seperti pada program Microsoft Office lainnya, pada Microsoft Visio 2010 ini juga dilengkapi
dengan fitur Help. Dengan menekan F1 pada aplikasi Visio, paka halaman Help akan
ditampilkan. Kita juga dapat mengakses Help secara online dengan mengunjungi halaman web
microsoft www.microsoft.com/office/visio melalui menu File.

©) visio Help = @ 82
TN YT X [

- P Search -
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et the latast contant whila
vrorking in the 2007 release

ornect o OFFice Onlre bo receive Updaces, mev

artcles, Hps, remplates, and rore Fromowichin the Soarchad for: "ribbon™
EO0F Micro=oft Fice swstem Heln wigwer, :

Results 1-20 of 20 Page:[1] & Mext =

Featured content @ rustomize the Ribbon

s WihEC's mew in lso 2007 Halp > Customizing

s [ FEs e D
+ Crezte 2 Pi f:c[‘lag‘a:n ; @ Minimize the Ribbon
= Enhancz your data with datz graphics Help > Customizing

'@ Use thie keyboard to work with Ribbon programs
Hzlp > Accessibilicy

- - @ use access keys from earlier versions of Office in Ribbon
Wizia Halp % Offline ] programs
Haln > arrrssihilit

Pengguna dapat memilih topic dalam Help, atau langsung memasukkan topic tertentu,
kemudian ditekan tombol Search. Selain itu, itu menampilkan topic-topik dalam Help Visio
secara lengkap, kita dapat menekan ikon bergambar buku, seperti pada Gambar dibawah ini.
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Y isin Heln
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@Gatl:ing help - -
=avi d orinti i@ Format a shape
@ AL [ lR Hzlo = Creating diagrams
@Sﬁu:uri:y.I ard privacy
t’gWuanq in a difererit language i@ Move the Quick Access Toolbar

S Hzb = Customzng
@.ﬂctwilng Visin

@ What's new in Yisio 2010
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¥ Keyboard shortcuts for Microsoft Yisio
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| | ﬂ ¥ Digitally sign your macre project j
Witio Help | | aOﬁlin:

Sebagai contohnya, coba pilih Creating Diagrams, untuk menampilkan semua topik-topik yang
berkaitan dengan bagaimana cara membuat diagram.
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Microsoft Visio

Bekerja dengan Drawings

Kita akan membuka basic flowchart dan kemudian belajar bagaimana menambahkan
shape/bentuk baru. Sekarang, jalankan Visio 2010 dan kemudian dari kategori template yang
sudah tersedia, pilih Flowchart.
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Hame Tnsert Diesign Diata Process Feview Yiew Deweloper 9
o e
; Choose a Template Basic Flowchart (Metric)
B 3ot Ad o Urzate Mowcharts, top-dovn diagrams, informatior
] + Home tracking diagrams, process planning diagrams, and
& Open strudhure predickion diagrams Contzins connectors
d links,
o tose Recently Used [emplates S
nlu ‘ e
Recent ™ == m ! é
e ‘ —
: Rasic Flonwrhart Prareas RPMAM Dizgram
Brint (Metich Ireprosernent {Metrich
(Metrich
Share lemplate Categaries
Help - Toa
gomes | @3} | [f}
E Exit Business Engincernin
bﬁ’ {ﬁ Q et Bl Creale
o | ht - | o el
Maps and MNatmrk Srheduls Softamre and
Flaar Mans Database
Other Ways to Get Started
] '8
‘ o=
&=
Blarik Qifice.curn Sarnple Mewy frum
drawing tamplates diagram s weitking

Kemudian, pilih Unit of Measurement dengan benar, kemudian pilih Create.

Setelah kita memilih stencil dengan benar dan template yang sesuai, maka tampilan dari
program Visio 2010 kita akan tampak seperti pada Gambar dibawah ini. Stencil adalah koleksi
dari shapes/bentuk-bentuk yang sudah disediakan terlebih dahulu dalam template, atau dari
custom stencil dimana kita dapat membuat sendiri. Banyak stencil yang tersedia di web secara
gratis atau berbayar. Sebagai contohnya, coba kunjungi Visio Cafe. File Microsoft Visio Stencil
disimpan dalam format (.VSS) dimana file ini terpisah dari file diagram kita (.VSD) dan file
template kita (.VST).
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Microsoft Visio

Bekerja dengan Shapes dari Template Basic
Flowchart

Untuk menambahkan shape/bentuk ke dalam diagram kita, cukup sederhana dengan
melakukan drag shape yang kita pilih ke window drawing.

Shapes ¢ _J| 0 2 0 0 0 IS
7
More Shapes (=
Quick Shapes _—
s
Basic Flowchart Shapes [Metrid) =
Cross-Functional Flowchart Shapes (Metric) g;
]
Basic Flowchart Shapes (Metric) =
— e . EE
l:] Pr-.=$ Dedision =
N =
[I:ﬂ Subprocess  (__) StartyEnd =
E Document [/ Data E_f
EF

Setelah kita melakukan drag suatu shape ke drawing kita, maka akan tampak seperti di Gambar
Kiri dibawah ini. Jika kita melakukan klik pada bagian di luar object, maka hasilnya seperti pada
Gambar di sebelah Kanan.

Kemudian, lakukan penambahan Shape baru, sehingga diagram kita seperti terlihat pada
Gambar dibawabh ini.
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Untuk bentuk flowchart yang ke-dua, kita juga bisa membuat bentuk seperti pada Gambar
dibawah ini. Pada diagram ini, kita menggunakan fitur auto-connect yang sudah disediakan oleh
Visio 2010.
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Menambahkan Teks pada Shape

Kita sudah membuat Flowchart sederhana, tetapi tanpa teks. Pada bagian ini, kita akan belajar

bagaimana menambahkan teks pada shape di flowchart yang kita buat.

Untuk melakukan penambahan teks, kita dapat melakukan klik 1x pada shape yang ingin kita
beri keterangan, kemudian langsung mengetik dengan keyboard. Selain itu, kita juga bisa
melakukannya dengan me-klik 2x shape, kemudian dilanjutkan dengan mengetikkan

keterangan.

Add Content

I T

Draft Copw

A2

Technical Proof

*

<

Grammar Chack

Grammar Check
Grammar OK
Publish Document
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Menghubungkan Shape secara Manual

Pada latihan sebelumnya, kita menggunakan fitur autoconnect yang sudah disediakan oleh
Visio 2010. Pada bagian ini, kita akan menghubungkan tiap shape yang sudah kita buat secara
manual.

Lihat shape berbentuk diamond berikut ini sebagai symbol percabangan pada suatu proses. Kita
akan menambahkan dua buah garis untuk menjelaskan 2 kemungkinan percabangan yang
terjadi, yaitu jika Ya atau Tidak.

<

& PointerTool [ ]~

T

H;c-r'mr:n:t-:ur X

A[ﬁ:c.t @

Tools

Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:
- Pilih Shape bentuk Diamond
- Pilih tombol Connector dari tab Home.

- Gerakkan mouse ke posisi seperti pada Gambar dibawah ini, kemudian tarik dan
hubungkan dengan bentuk Shape yang lain.

______________ ::|

o
<
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Glue to Connection Point |

B----4--18

- Setelah terhubung, lepaskan penekanan pada mouse, sehingga akan tercipta garis
penghubung seperti pada Gambar diatas sebelah Kanan.

- Ulangi langkah diatas untuk melengkapi flowchart yang akan dibuat seperti pada
Gambar dibawah ini.
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Tipe Connector

Koneksi statis (koneksi point)

Untuk menjaga konektor terpaku pada titik tertentu pada shape/bentuk, tarik dari titik koneksi
pada bentuk pertama ke titik koneksi pada bentuk kedua. Titik akhir konektor berubah menjadi
merah ketika shape/bentuk terhubung. Ini disebut koneksi point.

L

>

—!]—

Koneksi Dinamis (Shape/Bentuk ke Shape/Bentuk)

Untuk memungkinkan konektor untuk bergerak bentuk ketika bentuk dipindahkan, posisi alat
Konektor atas pusat dari bentuk pertama sampai kotak merah muncul di sekitar bentuk. Tahan
tombol mouse dan tarik ke pusat bentuk kedua. Ketika kotak merah muncul di sekitar kedua
membentuk, lepaskan tombol mouse. Ini disebut koneksi dinamis.

[=] = L1

+
rl
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Penambahan Teks pada Connector

Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

- Lakukan double klik pada konektor dimana kita akan memberikan tulisan.

- Ketikkan tulisan yang akan kita tambahkan pada konektor kita.

Your Text—}‘

- Selesaikan diagram kita seperti pada Gambar dibawah ini.
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Technical Proof =
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Menyimpan dan Membuka Pekerjaan

Untuk menyimpan hasil pekerjaan yang sudah dilakukan, dari menu File, pilih Save, sehingga
akan keluar tampilan seperti pada Gambar dibawah ini.

T x
(_)(_) |’B = O5(C) + Users = mike « Desktop - - {m] Ibear:h ¥
Organize = i Views = Mew Foldar [7]
Fawerite Links Mame = |v| Date modfied |-| Tyvpe |v| Size: |v|
ACTIVATOR . Aniko
[ cocuments cad1 Jcapd
P Cesktop EBRD | exeel
| Recent Faces excel o . Excel offsetntroduction
W compurer Micrasaft sxamples Process Mapping
Projed Exercises . sarnrmy
rE Pictures )
i Samples Files shared
eD Misic sunday training . taolbook Example files
4 Recertly Changed visio | visio 2010
rEi’ Sezarches visio fies . Wisio workfiles
| Public Horawings
Folders ~
File name: j
Save as type: |Drawing ;I
Authors: ks Tags: Add atag
“ Hide Fddersl Toals = Save LCancel |

A

Ketikkan nama file yang kita inginkan. Untuk menyimpan dengan format yang berbeda, kita bisa
menyesuaikan dengan pilihan yang ada dalam Save as type.

Untuk membuka lagi pekerjaan kita, pilih Open pada menu File, dan arahkan ke tempat dimana
kita menyimpan pekerjaan kita sebelumnya.

x
‘@\:-}“ lﬂ ~ mike ~ Documents = My Shapes ~ - {z]| I' arch =
Organize + il Views = Mevs Folder ©
Fevorits e Name ~ [~[Date.. [+|Type [~|Size  [+|Tags |~|
i _private %Clcle
I Documents EH disney ElFavorites
Bl Desktop -ﬁk&ymedl »Emichael
- Recent Places —V.BmchaelZ —Emv big shapes
M Computer B8y first stencil B8y pics
‘1__ e gmy stencil EMY Working stencil
Wl pixar Wl stenciltz
B music
/i Recently Changed
I searches
Public
Folders -
File name: | =] Janvisio Fies =l
[} Tools ~ Open vI Cancel |
v
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Memanipulasi Shape/Bentuk

Memindahkan Shape/Bentuk

Untuk memindahkan klik pada shape/bentuk yang ingin dipindahkan, kemudian tarik ke posisi
baru.

Mengubah ukuran Shape dengan Mouse
- Pilih shape/bentuk yang akan diubah ukurannya.
- Pindahkan pointer mouse ke handle Resize yang diperlukan
- Drag handle hingga bentuknya pada ukuran yang dibutuhkan.

- Lepaskan tombol mouse.

Klik dan drag pada setiap sudut ketika mengubah ukuran untuk mempertahankan proporsi
bentuk.

Mengubah ukuran Shape dengan Size and Position (Ukuran & Jendela Posisi)
- Pilih bentuk yang akan diubah ukurannya.

- Dari menu Tab View, bagian Show, Pilih Task Panes, kemudian Size and Position.
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“_ Hame Insert Dresign [rata Process Review Wiew

] AL » & 1 -
= T ', Toom W | Drynami riel Wew Win = =1 |
o= | ¥ Puler ] Fage Ereaks |;J_ B Zok s F e e % ! % | ]
= - | Fit bo wandow | [0 AutoConned = amrangz all = i
Full 7] znd & Guides Task . . . Switch Macros Add-Ons
Crrann ¥ ¥l s [pznzc=| =l Page Width ] Connection Points | T4 Cascade Windous = =
Views Show [@ shapes Visual Aids F Window Macros

| éf" Shape Crata
:ﬁ Ean & Zoom
J>  Size & Pasition

- Jendela berikut akan muncul di bagian kiri bawah layer

Size & Position - Square X
X 88 mm

y 235 mm

Width 40 mm

Height |40 mm

Angle | 0deg

PinPos | Center-Center

- Naikkan atau turunkan nilai Width dan Height untuk mengubah ukuran bentuk.

- Xdan nilai Y mengacu pada posisi shape/bentuk pada halaman drawing.

Putar Shape/Bentuk
- Pilih shape/bentuk

- Gunakan handle Rotate untuk melakukan drag berbentuk bulat sejauh yang diperlukan

&
Qq-.
}-———ﬂ?—-&;:‘vL
; Rotate
Shape

| o - 2
Center of
Rotation

= =

Mengubah Pusat Rotasi
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Pusat rotasi biasanya diposisikan di tengah shape/bentuk dan mendefinisikan titik di mana
shape/bentuk akan berputar. Pusat rotasi dapat dipindahkan setiap saat.

- Pilih shape/bentuk dan gerakkan pointer mouse di atas handle Rotasi
- Pusat Rotasi akan muncul di tengah shape/bentuk

Gerakkan mouse di atas pusat rotasi dan klik & tarik ke yang posisi lain.

Menghapus Shape/bentuk
- Pilih bentuk yang akan dihapus
- Tekan tombol Delete.
Duplikasi Shape/bentuk

Pilih shape/bentuk yang akan digandakan

- Pilih Duplicate dari Tombol Paste pada menu Tab Home, dan salinan shape/bentuk akan
muncul langsung di samping aslinya

- CTRL + D akan melakukan hal yang sama

- Tahan tombol CTRL dan memindahkan bentuk ke posisi baru, salinan dibuat.

m HI:‘I-"E 4 L

=1 % cu =
1132 copy : :

Paste | |
= # Format Painter : |

| |

[, Paste = L
| |

25 Paste Special... | :
I |

| |

| |

| 1

—5* Duplicate
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Menambahkan Border, Title dan Background

Kita dapat mengakses background dari tab desain, untuk menambahkan gaya ini ke diagram
kita. Dari drop down klik pada background yang kita ingin terapkan.

Sy L : % ¥ st
M 04 1
i L v
Backgrounds| Borders  Re-layout Connechor:
- & TiHes - Fage - T

8] Mo Background -

]

Backgrounds
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v

Srarmimar Check

-

L Grammar OF T

Metice the
new Page

’
Fublish Document
W,

., -
—

i~

r ¥l Page-1 'FEJ'..‘Q'-&JL’JM-_'-

Perhatikan pada Gambar di atas, dua hal telah terjadi.

Background telah diterapkan dan telah menciptakan sebuah halaman baru yang disebut
vbackground-1. Jika Kita tidak menyukai latar belakang cukup ulangi proses di atas baik memilih
background baru atau pilih tidak untuk menghapus ini juga menghilangkan background

halaman asalkan tidak digunakan pada halaman lain.
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Borders dan Title Stencils

Pilih tab Design, Klik Borders & Titles pada pilihan yang kita butuhkan. Seperti yang Anda lihat di
bawah Anda dapat melihat bahwa tanggal dan judul telah ditambahkan ke gambar.

Diraingd - Plcrcaort Visia o =53
[ M) Proscass P i Wil Detaloper Cross-Functional FAowedart =] 9 [
— B oo - LT = '-'}}' =Y
of [ TN~
=1
ﬂi 2 i = E'““ B | -| [@]efec - -l E T
s [ L. = Eactgrounds |Borders | Pe-Lwpoart Conneston
i E B Tides = Fraie = *

ACKEDT o Besder and Tille

Tide

Mengedit Title/Judul

Pergi ke halaman background, pilih title/judul kemudian klik pada objek dimana kita ingin
mengubah teks dan overtype dengan teks kita.

Ingatlah untuk beralih kembali ke halaman gambar kita.
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Mengatur Stencils

My Stencil (sebelumnya Favourites)

Sekarang kita dapat menyimpan custom shapes dan shapes/bentuk dari stencil lainnya di
custom stencil. Custom Stensil disimpan dalam folder My Shapes, di My Documents.

Buat Stencil baru

Pilih Shapes/bentuk lain dari panel Shape dari sub menu baru pilih stencil, pilih unit of
measurement.

F n
?_|] Dirzwwing d

Shapes <

hMaore Shapes b Searchfor Shapes

Quick Thapes Find Shapes Online.,

rim E . [ . i

Baric Flowchart Shape: |Metric) By Shapes :

Brasic Flowchait Shapes iklelric) B

|:| Process f,::ﬁ Diecizion Engineering

- Flowechart

[l:l SURproeEss T Start'Erd
zererz] 4

|_ | Cocument 7 Data Maps and Floor Plang 4
M etwnrk 4
schedula J

S0ftweare and Datibase

“Wiiio Extras
lrrr_",‘ Dpen Stencil.
FH  Mew Stencil Wetric)
FH Mow Stencil k S Units]

Shioes Documenk Skenl
Kita sekarang disajikan dengan stencil baru di jendela stencil pane.

Stencil2 *

Etencil2

ga sl ‘_:| ok SFRTREr Frere

Tanda bintang merah menunjukkan stencil dalam mode edit.
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Penamaan stencil dan menyimpan stencil

- Klik kanan pada baris judul pada stencil dan pilih save

[ stencil2 « 1=

. * Edit 5t il
stencil2 R

Crap Quick Shopes e il Save

Sah&s...

ﬁf' Froperties...

Wienn »
2roer L4
Eeset Stencil

Cﬂ Lrrawitng Explorer Yindowe

Float wWWindow
EX Close

x|
OG E]._n-jm_-'ﬁnc ments ~ My Shapes ~ v ﬁ [search (2]
Organize ¥ :fiviews ¥ New Folder @
Favarie Links Name - | v| Date modfied [«| Type  |~[Siee  [<|Tags  |~|
_private R cirde
E Documents @cisney @Fa\u’ites
Bl Deskiop [ Favourites B keymed1
| Recenk Places (B michael (Pl michaelz
S8 rvy big shapes YW vy First stencil
s Computer
m i L’-—mmy pics L"—{Hmy stencil
: L‘{!My Working stencil ﬂ'mpixa
B Music (¥ stencilz [ stenci1z
Mare »
Falders ~
File name: IStentiIZ .ﬂ
Save as bype: IStencII j
Authors: mike Tags: Add akag
= Hide Fulclersl Tools - Sawve Cancel |
4 b

Tutup Stencil

Untuk menutup stencil, klik kanan pada nama stencil dan pada menu, pilih close.
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Stencil2 5 ”é
W * Edit Stencil
Drop Quick Shapes [l Save
Save A,
BF  Properties...
b et §
Order b
Reset Stencil

&1  Drawing Explorer Window
Float Window
&3  Close

Buka kembali stencil

Pilih more shapes, my shapes kemudian pilih stencil kita.
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Quick Shapes Find Shapes dnline. . Draft Co)
! Biaic Flowchart Shapes (Metric] — I
Basic Flourchart Shapes (hetricy Dusiness . % dlshey
l:l Froce1s ’(:} Diecisian Engirneering L I@ RENOIES
Flowechart 3 Favountes
ﬂ:l] Tupprocess () SkaryEnd Caneral " EeymedL
C‘ [ — 7 Date rdaps and Flaor Flans ¢ Lﬁ wichael
3T 3 L‘E michael?
Sohedule ¥ L‘E oy big shap=s
I:j‘ Letibaas G el sofmwate and Oatzkhase + | CGH st stencil
C | custom 1 Y7 custam: e —— v B e
B openstencil. G o tencl
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Float Stencil

Drag dari nama stencil ke dalam jendela gambar utama

[F] stencilz x
Stencil2

Crrap QUICK Shapes
.'I| =

Re Dock Stencil

Untuk melakukan ‘dock’ stensil lagi, drag stencil kembali ke panel stencil.

Tambahkan shape/bentuk untuk stensil
- Buka stensil kita kemudian drag ke layar gambar.
- Cari bentuk yang kita inginkan dan tarik ke stencil kita

- Anda akan melihat pesan seperti pada Gambar berikut, klik yes untuk melanjutkan

Microsoft ¥isio x|

'9 This stencil is open read-only. Would you like to edit the stencil, so that the operation can be completed?

Yes Mo |

- Drag dari stensil apapun bentuk yang ingin Anda gunakan ke stensil Anda.

Mengakses kumpulan stencil lain

Ketika stencil membuka template yang sesuai dengan apa yang Anda pilih, Anda dapat
membuka setiap stensil set ke Visio atau setiap file berekstensi .VSS.
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Tambahkan clipart dan gambar ke stencil

Untuk menambahkan clipart atau gambar ke stencil, pertama Anda perlu menambahkannya ke
gambar Anda, sekali mereka telah ditambahkan, drag ke stencil Anda. Ingatlah untuk klik
tombol simpan untuk memperbarui stencil Anda.

Stencil2

o
o~ Dedsion <l

@l Mastard E Macter.s

Memberikan nama Objects Anda di stencil

Klik kanan pada obyek, pilih edit Master, master properties
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Kemudian akan muncul dialog box seperti Gambar dibawah ini.
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Ubah atau Edit Icon

Klik kanan ikon pada shape/bentuk yang Anda inginkan untuk berubah untuk membuka Icon Editor. Lalu
buat perubahan dan tutup kembali.
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Latihan 1. Data Flow Diagram

Tagihan piutang

Peszanan barang Surat jalan

Gudang

Customer

Faktur jual

Pelunasan piutang

1. Buat faktur
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Customer
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pelunasan
plutang

Aporan

Manajemen
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Latihan 2 Peta 2 Dimensi

A S,

R. Daniar Muliawan 42





